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"हेलो सरकार" क� स�चालन 
नद�शका, २०६८ 

 

��तावना: �धानम��ी तथा मि��प�रष�को काया�लयलगायत �व�भ�न म��ालय तथा �नकायमा �ा�त हुने �व�भ�न !क�समका 

जनगुनासो र सुझावह$को उ&चत सुनुवाइ गन�, म��ालयबाट हुने नी�तगत �नण�य, काय�स+चालन र शाि�त सुर-ाको ि.थ�तको 

स/ब�धमा जानकार1 �लई शासक3य 4यव.थामा सुधार गर1 जनमुखी �शासन 4यव.थाको �व6�न गन�का ला&ग सुशासन 

(4यव.थापन तथा स+चालन) ऐन, २०६४ को दफा ३१ र सुशासन (4यव.थापन तथा स+चालन) �नयमावल1, २०६५ को �नयम 

२० ले गरेको 4यव.थालाई �भावकार1 बनाउन यो �नद8�शका बनाई लागु ग�रएको छ । 

 

प�र�छेद - १ 

हेलो सरकार क
को �यव�थापन �व�ध 

१.१ हेलो सरकार क�को �यव�था:  

  �धानम��ी तथा मि��प�रष�को काया�लयमा २४ सै घ<टा स+चालनमा रहने गर1 हेलो सरकार क-को .थापना 

ग�रनेछ । यस क-मा घटना/दघु�टनाको वारेमा जानकार1 >दन वा उ6ारको ला&ग सहायता माग गन� वा म>हला 

>हसंाको घटनाको वारेमा सूचना >दन वा साव�ज�नक सेवाको �वषयमा गुनासो वा सुझाव >दन वा सरकार1 सेवाको 

�वाहमा देAखएका �वकृ�त, �वसCग�त वा अ�नय�मतताका बारेमा उजूर1 >दन स!कनेछ । यस �योजनको ला&ग 

जानकार1 >दन चाहने वा मEत माग गन8 वा गुनासो गन� चाहने जो कोह1ले देहाय वमोिजमको माFयमबाट क-मा 

सूचना >दन स!कने छ ।  
 

क) टोल !G टे�लफोन न/बर ११११ मा टे�लफोन गर1 क-का कम�चार1लाई >टपाएर ।  

ख) क-को IयाJस न/बर ११०० मा  IयाJस गरेर । 

ग) क-को 1111@opmcm.gov.np मा इ-मेल गरेर ।  

घ) क-को ११११ न/बरमा SMS गरेर । 

ङ) काया�लयको Website  www.opmcm.gov.np को Complaints and Suggestions बाट पठाएर । 

च) क-मा प� पठाएर । 

ङ) आफै उपि.थत भएर जानकार1 >दएर । 
 

१.१.२  �धानम��ी तथा मि��प�रष�को काया�लयमा  सा�वकमा रहेको जनगुनासो 4यव.थापन एकाइमा �ा�त हुन,े  

�धानम��ी, मुMय स&चव र अ�य पदा&धकार1लाई स/बोधन गर1 �ा�त हुने तथा राNOप�त, उपराNOप�त र 

सभामुखमाफ� त �ा�त हुने सब ै!क�समका �नवेदन, गुनासा, तथा सुझावह$ यस क-बाट 4यव.थापन हुनेछन ्

। 

१.१.३  क-बाट सबै म��ालय तथा के�Q1य �नकायसँग �व�युतीय स+जालमाफ� त ् जनगुनासो �े�षत गन8, 

काया��वयन अव.थाको जानकार1 �लने/>दन े र ��तवेदन �ा�त गन8 4यव.था ग�रनेछ । क-मा सब ै

म��ालय तथा के�Q1य �नकायले गुनासो 4यव.थापन गन8 िज/मेवार अ&धकृत, गुनासो 4यव.थापन 
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अ&धकार1 (नोडल अ&धकृत) को नाम, पद, फोन नं, ईमेल स>हतको �ववरण पठाउनुपन8छ र क-ले सोको 

अ�याव&धक अ�भलेख राMनेछ । 

१.१.४ �नजी -े� तथा नाग�रक समाजका सं.थाह$सँग स/बि�धत जनगुनासो  तथा सुझावहUको काया��वयन गन8 

िज/मेवार1 स/बि�धत सं.थाको नै हुनेछ । 

१.२  सूचनाको अ�भलेखनः  
 

क) टोल �� न�बरको टे�लफोनबाट �ा#त सूचना 
 

क-मा काय�रत एक जना कम�चार1लाई टोल !G न/बरको टे�लफोनबाट आउने सूचनाको अ�भलेखन गन8 

�योजनको ला&ग खटाइनेछ । य.तो कम�चार1को िज�मेवार1 देहाय वमोिजम हुनेछ :- 

१.२.१  क-को टोल !G न/बरबाट आउने जानकार1 वा माग वा गुनासो अनुसुची-१ वमोिजमको ढांचामा >ट�नु  

पन8छ । यसर1 >टपोट गदा� �न/न कुराह$लाई Fयान >दनुपद�छ । 

(क) ३ घ<ट1 �भ�ै टे�लफोन उठाइसJने ।  

(ख) शुUमा �धानम��ी काया�लय र नम.कार भ�ने वाJयांश �योग  गन8 । 

(ग) �शNट, सWय र नX भाषामा कुरा गन8 । 

(घ) सामा�यतया एक गुनासोकता�सँग वढ1मा ३ �मनेट भ�दा बढ1 कुरा नगन8 । 

(ङ) दोहोZ याएर कुरा नगन8 । तर भनेको कुरा .पNट भए नभएको ए!कन गन8 । 

(च) गुनासोकता�हUको नाम, ठेगाना, स/पक�  न/बर इमेल >टपोट गन8 । 

(छ) मुMय कुरालाई मा� >टपोट गन8 । 

(ज) रेकड�र मे�शनमा रहेका सव ैगुनासाह$ Archieve मा राखी .थान खाल1 अव.थामा राखेर छा[ने । 

(झ) आफूले >टपोट गरेको गुनासो त\काल स/बि�धत अ&धकृत सम- पेश गन8 ।  

१.२.२  सो �योजनको ला&ग उJत कम�चार1ले तो!कएको अव&धभर हेड फोन �योग गर1 सावधानीपूव�क 

टे�लफोनबाट �ा�त जानकार1को अ�भलेखन गनु�पन8छ । 

१.२.३  टोल !G न/बरको टे�लफोनकता� सेवा]ाह1 र आफुबीच भएको कुराकानीको रेकड� गन8 । 

१.२.४ सेवा]ाह1संग कुराकानी गदा� नरम र �शNट भाषामा सेवा]ाह1लाई कुन ैप�न असिजलो वा अ�ठेरो नहुन े

गर1 गनु�पद�छ । अनुसूची-१ मा उ^लेख भए बाहेकका नचा>हने कुराह$मा जानकार1 >दन आ]ह गनु�   

वा वाFय पानु�हँुदैन । 

१.२.५ यसर1 टो_ !G टे�लफोनबाट �ा�त सूचनाको अ�भलेखन गन8 िज/मेवार1 भएको अ&धकृतलाई अ�य काम 

लगाइनेछैन । य.तो अ&धकृतले �सIट प�रवत�न हँुदा अक` शाखा अ&धकृतलाई कामको िज/मा >दएर 

मा� िज/मेवार1बाट मुJत हुनुपद�छ, अक` कम�चार1लाई िज/मा नलगाई छो[न पाइनेछैन । सोको �\य- 

�नद8शन र �नय��ण क-का उपस&चवले गन8छन ्। 
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१.२.६. यसर1 अ�भलेखन ग�रएको �ववरण सुरa-त र �सल�सलेवार $पमा तो!कएको बJस फाईलमा राMनु पद�छ 

। 

 

(ख)  $या%स, इ-मेल, एस एम एस र प&बाट �ा#त सूचना  
 

क-मा एक कम�चार1लाई IयाJस, इ मेल, एस एम एस र प�बाट आउने जानकार1 वा सहायताको माग वा 

गुनासोको अ�भलेखन गन8 �योजनको ला&ग खटाइनेछ । य.तो कम�चार1को िज/मेवार1 देहाय बमोिजम हुनेछ ।   

१.२.९  एक/एक घ<टाको अ�तरालमा इमेल चके गर1 अनुसूची - २ बमोिजमको ढाचामा अ�भलेख तयार गनु� 

पद�छ । 

१.२.१० IयाJसबाट �ा�त जानकार1, सूचना वा गुनासो वढ1मा एक/एक घ<टामा संकलन गनु� पद�छ । तर 

दघु�टना वा आप\काल1न सहायता वा अ�नय�मतता भइरहेको 4यहोराको सूचना त\कालै अ�भलेख जनाई 

अ�वल/ब क- �मुख सम- पेश गनु�पन8छ । 

१.२.११ एस एम एसबाट �ा�त हुने जानकार1 वा सूचना वा गुनासो अनुसूची-२ बमोिजमको ढाचामा अ�भलेखन 

गनु� पद�छ । 

१.२.१०  प� माफ� त �ा�त जानकार1 वा सूचना वा गुनासो �\येक �सIटमा एक पटक संकलन गनु� पद�छ 

।  

१२.११  आफै उपि.थत भएर जानकार1 >दन, सूचना गन� वा गुनासो गन� चाहनेको �ववरण अनुसूची-१ बमोिजम 

अ�भलेखन गनु� पद�छ ।  

 

१.३ सूचनाको �शोधन: 

क-मा �व�भ�न माFयमबाट �ा�त सूचनाको �ारि/भक, अ�त�रम र अि�तम गर1 देहाय वमोिजमको तीन तहमा 

�शोधन ग�रन ेछ ।  

क) �ारं�भक तह  

मा&थ वँुदा न/बर (ख) अनुसारको िज/मेवार1 भएको कम�चार1ले अ�भलेखन गन8 काम बाहेक क-मा �ा�त 

सूचनाको पारं�भक �शोधन यस�कार गनु�पद�छ । 

१.३.१  दघु�टनमा, आप\काल1न सहायता र अ�नय�मतता भइरहेको भ�ने �वषय वाहेकका इमेल र एस एम एस 

माफ� त �ा�त सूचना �\येक घ<टा उपस&चव सम- तरे1ज बनाई �.तुत गनु�पद�छ ।     

१.३.२ प�माफ� त �ा�त जानकार1 वा सूचना वा गुनासो वा आफै उपि.थत भएर >दएको सूचना, जानकार1 वा 

गुनासो संकलन गर1 �सIटमा एक पटक उपस&चव सम- �.तुत गनु� पद�छ  ।  

१.३.३  टोल !G न/बरबाट सूचना �ा�त भई अ�भलेखन गर1 बJसमा राAखएका अ�भलेखहU �\येक घ<टा 

उपस&चव सम- �.तुत गनु� पद�छ । 

१.३.४ आपरा&धक घटनाको सूचना वा दघु�टना वा �वपदज.तो आप\काल1न आव.थामा सहयोग वा मEत माग 

भई आएकोमा त\काल उपस&चव सम- �.तुत गनु�पद�छ । 

१.३.५  उपस&चवसम- �.तुत ग�रएकोमा �नकाशा भएबमोिजम आवbयक कारबाह1 गर1 फcयdट गनु�पद�छ ।  



 4

१.३.६  क-मा �ा�त जानकार1 वा सूचना वा गुनासोमा भए गरेका कारबाह1को वारेमा स/बि�धत सेवा]ाह1लाई 

जानकार1 गराउनु पद�छ ।     

ख) अ(त�रम तह  

क-का कामकारबाह1को सम�वय र 4यव.थापन गन� क-मा एक जना उपस&चवको 4यव.था ग�रन ेछ । यसर1 

ख>टने उपस&चवले देहाय वमोिजम सूचनाको �शोधन गनु� पद�छ । 

१.३.७  स/व6 कम�चार1बाट �ा�त सूचना/अ�भलेखको देहायबमोिजम स>ट�Cग गनु� पद�छ :- 

क)  �ा�त गुनासोमFये आफूलाई अ&धकार भएकोमा आफै स/बि�धत �नकायलाई �नद8शन >दन े र 

नभएकोमा सह-स&चव वा स&चवसम- �.तुत गर1 �नद8शन माग गनु�पन8छ ।  

ग)  आपरा&धक घटनाको सूचना वा दघु�टना वा �वपदज.तो आप\काल1न आव.थामा सहयोग वा मEत 

माग भई आएकोमा त\काल स/बि�धत म��ालयका स&चवलाई जानकार1 गराई लगतै सहस&चव वा 

स&चव सम- �.तुत गनु�पद�छ ।  

घ)  सहस&चव वा स&चवसम- �.तुत �वषयमा �नकाशा भएबमोिजम अगाeडको कारबाह1 गनु�पद�छ ।   

१.३.८   क-बाट भए गरेका कारबाह1को �वषयमा अनुसुची-५ बमोिजमको ढाँचामा पाa-क ��तवेदन तयार गर1  

सहस&चव वा स&चव सम- �.तुत गनु� पद�छ । 

१.३.९   म��ालयका स&चव वा के�Q1य �नकायको काय�कार1 �मुखबाट अनुसुची-३ बमोिजमको ढाचामा �ा�त 

दै�नक ��तवेदन संकलन र संbलेषण गर1 एक3कृत �ववरण तयार गर1 सहस&चव वा स&चवसम- 

�.तुत गनु�पद�छ ।  

१.३.१०  म��ालयका स&चव वा के�Q1य �नकायका काय�कार1 �मुखले दै�नक ��तवेदनमा औ^याएका सम.या 

समाधानका ला&ग �धानम��ी तथा मि��प�रषदको काया�लयको स/बि�धत ड.ेकमा पठाउनु पद�छ । 

यसर1 पठाएको सम.याको बारेमा ड.ेकबाट भए गरेका कारबाह1को �वषयमा पाa-क $पमा ��तवेदन 

�ा�त गनु� पद�छ । 

१.३.११ क-मा सूचना >दन े वा गुनासो गन8 4यिJतको सुर-ा र संर-ण गनु�पन8 �वषयको �नJय`ल गर1 

सहस&चव वा स&चवसम- �सफा�रस गनु�पद�छ । 

१.३.१२ �\येक म>हना क-मा मह\वपूण� सूचना >दने वा गुनासो गन8 सेवागाह1मFये एक जना उ\कृNट 

सेवा]ाह1लाई पुर.कारको ला&ग अनुसूची-५ वमोिजको ढाँचामा सहस&चव वा स&चवसम- �सफा�रस 

गनु�पन8छ । 

       ग)  काय* फ�य+ट तह  

क-को काम कारबाह1लाई �भावकार1 बनाउन र सेवा]ाह1का गुनासा र सूचनामा त\काल कारबाह1 गर1 टुCगोमा   

पु-याउनका ला&ग क-मा सहस&चव वा स&चवलाई क-को �मुखको $पमा खटाइने छ । यसर1 ख>टने सहस&चव 

वा स&चवले देहाय बमोिजमको िज/मेवार1 वहन गनु� पद�छ ।  

१.३.१३  उपस&चवबाट �नद8शन माग भई आएकोमा आफैले �नद8शन >दन �म^ने �वषय भए त\काल �नद8शन 

>दने । स/बि�धत �नकायको नोडल अ&धकृतलाई स/पक�  गर1 गुनासो फ.या�उन अनुसूची- ७ बमोिजम 
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�नद8शन >दने र भएको कारबाह1को जानकार1 �ा�त गर1 अ�भलेखन गन� लगाई स/बि�धत सूचनाकता�लाई 

जानकार1 >दन क-का उपस&चवसम- पठाउन े। 

१.३.१४  अपराध �नय��णका ला&ग सहयोगी हुने सूचना त\काल स/बि�धत �नकायका स&चव/ �मुख वा 

नोडल अ&धकृत माफ� त संचार गर1 सुर-ाकमg/राहतकमg प�रचालनको ला&ग �नद8शन >दन े र भएको 

कारबाह1को �ववरण �ा�त गर1 अ�भलेखन गर1 स/बि�धतलाई जानकार1 >दन क-का उपस&चवसम- 

पठाउन े। 

१.३.१५  दघु�टना वा �वप�को अव.थामा आप\काल1न सहायता माग भएको �वषयमा स&चव/ �मुख वा 

नोडल अ&धकृतलाई त\काल सूचना गर1 सुर-ाकमg प�रचालन गन� �नद8शन >दन ेर भएको कारबाह1को 

�वषयमा जानकार1 �ा�त गर1 अ�भलेखन गर1 उपस&चवसम- पठाउन े। 

१.३.१६  गुनासो फcयdटको �सल�सलामा वा अपराध �नय��ण वा आप\काल1न अव.थामा सहायताको 

प�रचालनको ला&ग >दइएको आदेशको पालनामा अवरोध उ\प�न भएको अव.थामा सो �वषयको जानकार1 

स&चवामाफ� त मुMय स&चव र �धानम��ीलाई >दन ेर �नकाशा भएबमोिजम गन8 ।   

१.३.१७  क-मा सूचना >दन ेवा गुनासो गन8 सेवा]ाह1को सुर-ा र संर-ण गन�को ला&ग उपस&चवबाट 

�सफा�रस भएका र अ�य सेवा]ाह1को सुर-ा र संर-णको ला&ग आवbयक 4यव.था �मलाउन �नद8शन 

>दन ेर यसको �नय�मत अनुगमन गन8  । 

१.३.१८ �\येक म>हना क-मा मह\वपूण� सूचना >दने वा गुनासो गन8 सेवा]ाह1मFये उपस&चवबाट �सफा�रस 

ग�रएका एक जना उ\कृNट सेवा]ाह1लाई पुर.कारको 4यव.था गन8 । 

१.३.१९ क-बाट भएगरेका कारबाह1को �वषय तथा म��ालयका स&चव वा के�Q1य �नकायका काय�कार1 �मुखबाट 

�ा�त भई उपस&चवबाट �शोधन भएका ��तवेदनह$लाई अि�तम $प >दई मुMय स&चवसम- पेश गन8 र 

मुMय स&चवले �धानम��ीसम- पेश गन8 ।       

१.३.२०  यस �नद8�शकाबमोिजम गुनासो सुनुवाइको स�दभ�मा >दइएका �नद8शनहUको पालना नगन8, गुनासो 

फ.यdटमा Fयान न>दन,े लापरवाह1 गन8 तथा तो!कएको समयमा ��तवेदन न>दने काया�लय �मुख, नोडल 

अ&धकृत, म��ालयका स&चव वा के�Q1य �नकायका काय�कार1 �मुखलाई �वभागीय कारबाह1 गन� मुMय 

स&चवसम- �सफा�रस गन8 । 

 

१.४  जनगुनासोको वग-करण तथा �यव�थापन : 

१.४.१ �ा�त गुनासो, माग वा सुझाव काया��वयनको hममा हेलो सरकार क-ले जनगुनासोह$लाई देहाय बमोिजम 

उiच�ाथ�मकता�ा�त (अ�त ज$र1), �ाथ�मकता�ा�त (जUर1) र साधारण (सामा�य) गर1 तीन वग�मा 

वगgकरण गर1 अ&]म कारबाह1  गन8छ । 

१.४.२ उ�च�ाथ�मकता�ा#त/अ1तज3र4 गुनासो  

यस वग�मा देहाय बमोिजमका गुनासोहUलाई समावशे ग�रनेछ: 

(क) साव�ज�नक �नकायले �वतरण गन8 सेवा सु�वधामा भेदभाव भएको वा वि+चत ग�रएको।  
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(ख) साव�ज�नक �नकायबाट �दान ग�रने सेवा सु�वधा �ा�त गन� अवरोध वा बाधा पुगेको । 

(ग) साव�ज�नक �नकायको गैरकानूनी !hयाकलापबाट सं.था वा 4यिJतलाई हा�न नोJसानी भएको । 

(घ) देशको सं�वधान र कानुन�द\त हक अ&धकारको उपभोगमा बाधा, अवरोध वा �वभेद ग�रएको । 

(ङ) jNटाचारज�य तथा म>हला >हसंा स/व�धी !hयाकलाप गरेको । 

१.४.३ उ�च�ाथ�मकता�ा#त/अ1तज3र4 जनगुनासोको कारबाह4  

 उiच�ाथ�मकता�ा�त जनगुनासोहUको कारबाह1 स/बि�धत �नकायले देहाय बमोिजम गराउनु पन8छ । 

(क) अ�तज$र1 (उiच�ाथ�मकतामा परेको) �वषय छ भने हेलो सरकार क-बाट स/बि�धत �नकायलाई 

सोझै �नद8शन >दई सोको बोधाथ� स/बि�धत म��ालय वा स&चवालयलाई >दन स!कनेछ । 

(ख) गुनासोमा&थ कारबाह1 !कनारा गर1 स/बि�धत 4यिJतलाई �नजको इiछाअनुसार अ�नवाय� $पमा 

जानकार1 >दने । 

(ग) अि�तम न�तजा �ा�त नभएस/म अनुगमन गर1 नै रहने । 

(घ) य.तो कारबाह1 !कनारा नगन8 काया�लय वा �नकायको �मुखलाई �नद8�शकामा  भएको 4यव.था 

बमोिजम कारबाह1 गन� �सफा�रश गन8 । 

१.४.४ �ाथ�मकता�ा#त जनगुनासो  

यस अ�तग�त देहायका गुनासोह$ समावेश हुनेछन ्: 

(क) �वकास �नमा�ण स/ब�धमा सम.या र सुझावहU । 

(ख) सांगठ�नक .मरणप� र सुझाव । 

(ग) नी�तगत �वषय । 

१.४.५.  �ाथ�मकता�ा#त जनगुनासोह3को कारबाह4  

यस वग�का जनगुनासाहUको कारबाह1 स/बि�धत �नकायले देहाय बमोिजम गनु�पन8छ: 

(क) जनगुनासोह$को कारबाह1 !कनारा गन8 । 

(ख) कारबाह1 !कनाराको जानकार1 स/बि�धतलाई >दने । 

(ग) अनुगमन �नकायले एक पटकमा� अनुगमन गन8 । 

१.४.६ साधारण जनगुनासो  

यसअ�तग�त देहायका जनगुनासोह$ पन8छन ्: 

(क) भैपर1 आउने �वषय स/ब�धी िजkासा । 

(ख) रािNOय मह\वका �वषयमा सं.था वा 4यिJत �वशषेको चाख वा $&च उ^लेख भएको �वषय । 

(ग) उपलlध सेवा सु�वधाभ�दा बाहेकका �व�भ�न सुझाव �नवेदन । 
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(घ) अवगत भए पुmने खालाका भावना\मक भनाई, &च�ताका �वषय र सामू>हक $पमा उपयोगी हुने 

�वषय । 

(ङ) कारबाह1 गनु�पन8 समयाव&ध समा�त भइसकेप�छ �ा�त भएका गुनासाहU । 

(च) मा&थ उiच�ाथ�मकता र �ाथ�मकतामा नपन8 अ�य �वषय । 

 

१.४.७ साधारण गुनासोह7को कारबाह4  

यस वग�का गुनासाहUको कारबाह1 देहायबमोिजम हुनेछ :- 

(क) कारबाह1 !कनारा गन8 �नकायले जानकार1मा �लने । 

(ख) काया��वयन भएप�छ तामेल1मा राMने । 

(ग) हेलो सरकार क-ले अनुगमन गन� आवbयक नहुने । 

 

१.५ जनगुनासो उपर कारबाह4को समयसीमा:   

१.५.१  स/ब6 सबै �नकायको ला&ग जनगुनासो उपर कारबाह1को समयसीमा देहाय बमोिजम हुनेछ: 

(क) उiच �ाथ�मकता �ा�त (अ�त ज$र1) गुनासो र �न:शु^क टे�लफोन सेवा टोल !G न/बर ११११ तथा 

एस ्एम ् एस ् बाट आएको गुनासो सामा�यत: २ घ<टा�भ� स/बोधन ग�रसJनुपन8छ ।  स/बोधन 

गन� बढ1 समय लाmने भए स&चवबाट अनुम�त �लई हेलो सरकार क-मा जानकार1 गराउनुपन8छ । 

(ख) मा&थ^लो पदा&धकार1 सम- �नकासाको ला&ग पेश गनु�पन8 भएमा सोह1 >दन र �नकासा भई आएको 

>दन वा भो�लप^ट १२ बजे �भ� स/बोधन ग�रसJनुपन8छ । 

(ग) �ाथ�मकता�ा�त (ज$र1) गुनासो तीन >दन�भ� स/बोधन ग�रसJनुपन8छ । 

(घ) सामा�य गुनासो सात >दन �भ� स/बोधन ग�रसJनुपन8छ । 

१.५.२  हेलो सरकार क-मा �ा�त गुनासोह$ उपर कारबाह1 गन8 समयसीमा देहायबमोिजम हुनेछ :- 

(क)  IयाJस तथा ट�लफोनमाफ� त �ा�त अ�तज$र1 गुनासो, माग वा सुझाव स/ब�धमा स/बि�धत 

�नकायलाई एक घ<टा�भ� �नद8शन >दईसJनुपन8छ । सोस/व�धमा स/बि�धत म��ालय वा �नकायमा 

वुnनुपन8 भए एक घ<टा �भ� बुझी जबाफ �ा�त गर1 >ढलोमा सोह1 >दन �नद8शन जार1 गर1 

�नवेदकलाइ जानकार1 >दई अ�भलेख राMनुपन8छ । 

(ख)  �\येक घ<टा ई-मेल खोल1 �ा�त गुनासो, माग, सुझाव, उजूर1, िजkासाको अ�भलेख राखी सो 

स/ब�धमा स/बि�धत �नकायलाई दईु घ<टा�भ� �नद8शन >दइसJनुपन8छ । यसर1 �नद8शन >दईएको 

4यहोराको जानकार1 गुनासोकता�लाई तीन घ<टा�भ� >दइसJनुपन8छ । गुनासोस/व�धमा स/बि�धत 

म��ालय वा �नकायमा बुnनुपन8 भए ई-मेल �ा�त भएको दईु घ<टा�भ� बुझी जवाफ �ा�त गर1 

>ढलोमा सोह1 >दन �नद8शन जार1 गर1 �नवेदकलाई जानकार1 >दई अ�भलेख राMनुपन8छ । 
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(ग)  एस ्एम ्एस ्बाट �ा�त गुनासो, माग वा सुझाव स/ब�धमा स/बि�धत �नकायलाई एक घ<टा �भ� 

�नद8शन >दई गुनासोकता�लाई एक घ<टा �भ� सो स/ब�धमा �\यु\तर >दनुपन8छ । सो स/व�धमा 

स/बि�धत म��ालय वा �नकायमा बुnनुपन8 भए एक घ<टा �भ� बुझी जवाफ �ा�त गर1 >ढलोमा 

सोह1 >दन �नद8शन जार1 गर1 �नवेदकलाई जानकार1 >दई अ�भलेख राMनुपन8छ । 

 

१.६  अ�भलेख �यव�थापन 

क-को अ�भलेखलाई दईु !क�समबाट 4यवि.थत ग�रनेछ ।  

क) 8व9युतीय अ�भलेख  

१.६.१  क-का अ�भलेखको �व�युतीय $प तयार गन�, सूचनाहUको ��तवेदन क/युटर1कृत गन� र प�हU तयार 

गन�को ला&ग क-मा क/युटर अपरेटरको 4यव.था ग�रनेछ । क/युटर अपरेटरको काय� देहाय वमोजम 

हुनेछ ।  

(क) क-का स/पूण� अ�भलेखको �व�युतीय $प तयार गन8 । 

(ख) सूचनाहUको ��तवेदन क/युटर1कृत गन8 । 

(ग)  ��तवेदन तयार गन� सहयोग गन8 ।  

(घ) क-बाट पठाउनुपन8 प�हU तयार गन8 ।  

(ङ) क-मा रहेका �प�टर, फोटोकपी मे�सन र IयाJस मे�सन स+चालन गन8; स+चालनमा सम.या 

आएमा समाधान गर1 त\काल स+चालनमा ^याउने । 

ख) द�तावेजीको अ�भलेख  

१.६.२  क-मा �ा�त सूचनाहUको अ�भलेख देहाय वमोिजम राMनुपन8छ । 

(क) क-मा पा�त हुने सूचनाहUको दता� अ�भलेख तयार गन8 । क-मा �ा�त सब ै गुनासाह$को 

कावा�ह1को एक3कृत अ�भलेख अनुसूची-६ बमोिजम राMनुपन8छ ।  

(ख) क-का स/पूण� अ�भलेख 4यवि.थत $पमा सुरa-त राMने ।  

(ग) क-बाट पठाइने प� चलानी गन8 र पठाउन े4यव.था �मलाउने । 

(घ) क-को िज�सी सामानको सुर-ा र संर-ण गन8 ।  

(ङ) क-को ला&ग आवbयक .टेसनर1 सामानको 4यव.था गन8 ।   

१.७ 8वकास 1नमा*णसँग स�बि(धत सम�या र सुझावह7को �यव�थापन:  

१.७.१.  सामा�यतया oबकास �नमा�णसँग स/बि�धत योजनाका मागहU यस क-बाट सुनुवाइ ग�रन े छैन । oबकास 

�नमा�णसँग स/बि�धत कुनै माग यस क-मा �ा�त भएमा स/बि�धत म��ालयमा आवbयक कावा�ह1को 

ला&ग पठाइनेछ ।  
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१.७.२  �वकास �नमा�ण आयोजना वा काय�hम समयमा स/प�न हुन नसकेको वा गुण.तर1य काम हुन नसकेको वा 

आ&थ�क अ�नय�मता भएको वा काय�स/पादनमा लापरवाह1 भएको भनी �ा�त गुनासोको स/ब�धमा भने यस 

क-बाट मा&थ बँुदा नं १.२, १.३ र १.५ बमोिजम हुनेछ । 

 

१.८  >?टाचार, आAथ*क अ1नय�मतता तथा अनुAचत काय*सँग स�बि(धत गुनासोउपर कारबाह4 

jNOाचार, अ�नय�मतता वा अनु&चत काय�सँग स/बि�धत गुनासोको समब�धमा देहायबमोिजम कारबाह1 गनु�पन8छ :- 

१.८.१  jNOाचार भएको भ�ने उजूर1को स/ब�धमा अिMतयार द$ुपयोग अनुस�धान आयोग वा रािNOय सतक� ता 

के�Q वा -े�ीय �शासक वा �मुख िज^ला अ&धकार1कोमा पठाउने वा �धानम��ी तथा मि��प�रष�को 

काया�लय आफैले कुनै काय�दल गठन गर1 छानoबन गन8। 

१.८.२  उजुर1का �वषयको मुMय बँुदा >टपोट गर1 उजुर1कता�को नाम तथा ठेगाना न>दई स/बि�धत �नकायको 

�मुखलाई �वषयको जानकार1 गराई धारणा।��त!hया माग गन8 वा उजुर1को पूण� बेहोरा स>हत कारबाह1 गर1 

जानकार1 >दन स/बि�धत �नकायमा लेखी पठाउने ।  

१.९  8व8वध : 

१.९.१ गुनासोह$को सारांश र 4यव.थापनको समेत सारांश बनाई मा�सक $पमा ��तवेदन तयार गर1 

��तवेदनका मुMय मुMय बँुदालाई काया�लयको वेबसाइटमा राMने 4यव.था ग�रनेछ । 

१.९.२ गुनासोका �ाथ�मकताका आधारमा स/बि�धत 4यिJतबाट �लAखत कागजातहU Aझकाउन स!कनेछ । 

१.९.३ अनावbयक र सुनुवाइको आवbयकता नदेAखएका गुनासोहUलाई तामेल1मा राAखनेछ । 

१.९.४ �नवेदकको स/पक�  फोन वा ठेगाना .पNट उ^लेख भएको �वषयलाई काया��वयनको जानकार1 �नवेदकलाई 

अ�नवाय� $पमा >दन े4यव.था ग�रनेछ । 

१.९.५ राजनै�तक दलहUसँग स/बि�धत गुनासो, माग र सुझाव भए स/बि�धत राजनै�तक दलको के�Q1य 

काय�लयमा पठाई>दने 4यव.था ग�रनेछ र सो को जानकार1 �नवेदकलाई/गुनासोकता�लाई >दइनेछ । 

१.९.६  हेलो सरकार क-को स+चालन पE�तको दUुपयोग गर1 �नयोिजत$पमा अस\य वा झुठा �ववरण >दने वा 

क-मा कामगन8 कम�चार1ह$लाई गाल1गलौज गन8 वा ध/क3 >दन े 4यिJतलाई �&च�लत कानुन बमोिजम 

कारबाह1 हुनेछ । 
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प�र�छेद – २ 

स�बि�धत �नकाय/पदा�धकार�कको काम, कत��य र अ�धकार  
 

२.१ हेलो सरकार क�मा काम गनB उपसAचवको काम,कत*�य र अAधकार: 

 प�रiछेद-१ मा उि^लAखत काम, कत�4य र अ&धकारको अ�त�रJत हेलो सरकार क-मा काम गन8 उपस&चवको काम, 

कत�4य र अ&धकार देहायबमोिजम हुनेछ :- 

२.१.१ यस �नद8�शकामा उ^लेख भएबमोिजमको ढाँचामा क-मा �ा�त दै�नक गुनासो, माग तथा सुझावको 

अ�भलेख तथा कारबाह1को �ववरण 4यवि.थत $पमा राMनुपन8छ । 

२.१.२ देहायका �वषयह$मा �ा�त गुनासोह$ आIनो दजा� वा सो भ�दा मु�नका पदा&धकार1लाई कारबाह1का ला&ग 

स/बि�धत �नकायमा पठाउन सJनछेन ्र सोको जानकार1 सहस&चव वा स&चवलाई >दनुपन8छ । 

(क) �नयमानुसार >दनुपन8 सेवा तो!कएको समय, गुण.तर र प�रमाणमा न>दएमा, सेवा >दन असमथ�ता 

4यJत गरेमा वा बढ1 समय लगाएमा स/बि�धत पदा&धकार1लाई सोस/ब�धमा >दने आदेश । 

(ख) मा&थ (क) बमोिजम सेवा >दने स�दभ�मा स/बि�धत पदा&धकार1लाई कुनै !क�समको सम.या परेको 

कारणले �नजको �नकटतम सुप�रवे-कसँग �नकासा माग गरेको वा सम.याको स/व�धमा जानकार1 

गराई सम.या समाधानका ला&ग अनुरोध गरेकोमा सुप�रवे-कले �नकासा न>दएको वा सम.या 

समाधान नग�र>दएको अव.थामा �नज सुप�रवे-कलाई आदेश >दने �वषय । 

(ग) नेपाल सरकारको कुनै नी�त वा �च�लत कानुनको काया��वयन नगरेको कारणबाट कुनै 4यिJतलाई 

मका� परेको वा पन� सJने स/भावना रहेको वा साव�ज�नक >हतमा ��तकूल असर परेको वा पन�सJने 

संभावना भएकोमा उJत नी�त वा �च�लत कानुनको काया��वयनका ला&ग स/बि�धत पदा&धकार1लाई 

�नद8शन >दने �वषय । 

(घ) कुनै पदा&धकार1ले �नयामानुसार पठाउनुपन8 ��तवेदन नपठाएको, मा&थ^लो �नकाय वा पदा&धकार1बाट 

>दएको आदेशको काया��वयन नगरेकोमा ��तवेदन पठाउन लगाउने  तथा उJत आदेश काया��वयन 

गन� लगाउने �वषय । 

(ङ) आपू�त�मा अ�नय�मतता, कालोबजार1 तथा खा�या�नमा �मसावट रोJने �वषय । 

(च) तो!कएबमोिजम ��तवेदन नपठाउने म��ालयका स&चव वा के�Q1य �नकायका 4यव.थापक3य 

�मुखलाई ताकेता गन8 �वषय ।  

(छ) शाि�त �!hया, सं�वधान �नमा�ण, शासक3य प6�त, राqयको पुन:संरचाना, समावेस�शकरण तथा 

सरकार स+चालनका स/ब�धमा �ा�त सुझाव वा Fयानाकष�ण गराईएका �वषयह$ स/बि�धत 

�नकायमा आवbयक कारबाह1का ला&ग पठाउने । 

२.१.३ ख<ड २.१.२ मा उि^लAखत �वषयह$ बाहेक अ�य �वषयह$ सहस&चवको आदेश �लई स/बि�धत �नकायमा 

पठाउन सJनेछ । आदेश �लदंा अनुसूची-४ बमोिजमको ढाँचामा �लनुपन8छ । 
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२.२ स�बि(धत म(&ालय तथा के(C4य 1नकायको भू�मका, काम, कत*�य र अAधकार : 

२.२.१ क-बाट �नद8शन गर1 पठाइएको गुनासो, सुझावहUको काया��वयन गन8/गराउने मुMय िज/मेवार1 स/बि�धत 

म��ालय वा के�Q1य �नकायको हुनेछ । जनगुनासोको 4यव.थापन गन8 �\येक म��ालय/ के�Q1य 

�नकाय/�वभाग/काया�लयले गुनासो सु�ने अ&धकार1 (नोडल अ&धकृत) तोJनुपन8छ । काया�लय वा कामको 

�कृ�तअनु$प छुrै नोडल अ&धकृत खटाउन स/भव नभएमा काया�लय �मुखले आफs  नोडल अ&धकृतको 

$पमा काम ग�र सो को जानकार1 मा&थ^लो �नकायहUलाई >दनुपन8छ । 

२.२.२ �\येक म��ालय, �वभाग तथा सरकार1 �नकायका काया�लयमा एउटै �व�दबुाट गुनासो सु�ने र �मुखको 

आदेश बमोिजम काया��वयनमा लैजाने िज/मेवार अ&धकार1 (नोडल अ&धकृत) तो!कनेछ र �नजलाई सहयोग 

पुZ याउन आवbयक अ�य अ&धकृत, क/�युटर अपरेटर तथा सहयोगी कम�चार1को 4यव.था स/बि�धत 

म��ालय वा �नकायले गनु�पन8छ ।  

२.२.३ �\येक म��ालय/के�Q1य �नकायले एउटै �व�दबुाट काय� गन8 4यिJत (नोडल अ&धकृत) को नाम, फोन, 

मोवाईल नं. र IयाJस न ं, ईमेल समेत  �धानम��ी तथा मि��प�रष�को काया�लयको हेलो सरकार क-लाई 

उपल4ध गराउनुपन8छ । \य.तो 4यिJत वा फोन, IयाJस र ईमेल प�रवत�न भएमा नोडल अ&धकृतले सोको 

जानकार1 हेलो सरकार क-लाई >दनुपन8छ । 

२.२.४ �\येक म��ालय / के�Q1य �नकायले आIनो काया�लयमा �ा�त भएका गुनासा, माग र सुझावहUको 

काया��वयन आफै गनु�पन8छ । मातहतका �नकायमा बुnनु पन8 भए सकेस/म फोन वा फयाJस वा ईमेल 

माफ� त बुझी आवbयक कारबाह1 गर1 सोको �ग�त �ववरण �धानम��ी तथा मि��प�रष�को काया�लयको 

हेलो सरकार क-मा पठाउनुपन8छ । 

२.२.५ जनगुनासोको 4यव.थापनस/व�धी �वषयमा �\येक  म��ालय तथा के�Q1य �नकायले हेलो सरकार 

क-लाई स/बोधन गर1 प�ाचार गनु�पन8छ । 

२.२.६ आIनो म��ालय तथा के�Q1य �नकाय र अ�तरगतका �नकाय�वारा ग�रने जनगुनासोको मा�सक �ग�त 

�ा�त गर1 सोको जानकार1 �धानम��ी तथा मि��प�रष�को काया�लयमा .था�पत हेलो सरकार क-मा 

गराउन ेदा�य\व स/बि�धत म��ालय/आयोग/ स&चवालयको हुनेछ ।  

२.२.७ �\येक म��ालयले आफु अ�तग�तका साव�ज�नक सं.थानहUलाई यो  �नद8�शका अनुसार गुनासो 

4यव.थापन गन� �नद8शन >दन े र ती सं.थाहUबाट गुनासो 4यव.थापनको �ग�त �ववरण �लई हेलो 

सरकार क-मा जानकार1 गराउनुपन8छ । 

२.२.८ सबै म��ालय वा �नकायमा यसअ�घ नै .थापना भई स+चालनमा रहेका गुनासो एकाइलाई सुtढ गराउने र 

नोडल अ&धकृतलाई गुनासो वा उजुर1 फ.यdटको काय�मा िज/मेवार बनाउनु पन8छ । 
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२.२.९ स/बि�धत �नकायका नोडल अ&धकृत, नोडल अ&धकृत नभए स&चव वा स/बि�धत �नकायको �मुखसँग 

हेलो सरकार क-को २४ सै घ<टा र सातै >दन स/पक�  हुनसJने 4यव.था �मलाउने । 

२.२.१० हेलो सरकार क-ले �वषेश अव.थाबाहेक सामा�यत: नोडल अ&धकृतमाफ� त स/बि�धत �नकायमा स/पक�  

गन8 हुनाले नोडल अ&धकृत र म��ालयको स&चव वा के�Q1य �नकायका 4यव.थापक3य �मुखबीच जुनसुकै 

वेला स/पक�  हुनसJने 4यव.था �मलाउने । 

२.२.११ हेलो सरकार क-सँगको कामकारबाह1 स/ब�धमा िज/मेवार1 बहन नगन8 नोडल अ&धकृतलाई �वभागीय 

कारबाह1 गन8 । 

२.२.१२ �\येक म��ालय तथा के�Q1य �नकायले आIनो �नकायमा �ा�त गुनासो, माग वा सुझावह$को अ�भलेख 

अ�याव&धक राMनुपन8छ । 

२.२.१३ �\येक म��ालय तथा के�Q1य �नकायले म>हनाभर1 स/प�न गरेको जनगुनासो 4यव.थापनको �ग�त म>हना 

भुJतान भएको ७ गत�ेभ� �धानम��ी तथा मि��प�रष�को काया�लयमा पठाउनुपन8छ ।  

२.२.१४ हेलो सरकार क-बाट �ा�त �नद8शनको पालना वा काया��वयन गनु� �\येक म��ालय तथा के�Q1य �नकायको 

कत�4य हुनेछ । 

२.२.१५ .थानीय .तरमा गुनासो वा सुझावह$को काया��वयन गन8 िज/मेवार1 स/बि�धत म��ालयको हुनेछ ।  तर 

हेलो सरकार क-ले स/बि�धत काया�लय वा कम�चार1 बुझी, �माण Aझकाई गुनासो 4यव.थापन गन� यस 

�ावधानले बाधा पुरयाउनछैेन । \य.तो अव.थामा भए गरेका काम कारबाह1को जानकार1 स/बि�धत 

स&चवलाई क-ले >दनुपन8छ ।  

२.२.१६ म(&ालयगत/के(C4य 1नकायगत दै1नक �1तवेदन: �\येक म��ालय तथा के�Q1य �नकायले देहायका �वषयह$ 

समावेश गर1 हेलो सरकार क-मा अनुसूची-३ को ढाचामा दै�नक ��तवेदन >दनुपन8छ । 

(क) म��ालयबाट भएका मह\वपूण� नी�तगत �नण�यह$ । 

(ख) म��ालयमा भएका वैठकबाट भएका मह\वपूण� �नण�यह$ । 

(ग) म��ालयबाट भएका स$वा, पद.थापन तथा जनशिJत 4यव.थापनस/ब�धी मह\वपूण� �नण�यह$ । 

(घ) म��ालय वा अ�तग�तका �नकायह$को काय�स+चालन, सेवा�वाहमा वाधा अ[चन तथा सम.याह$ । 

(ङ) म��ालयबाट �न�म�त साव�ज�नक स/पि\तमा �ाकृ�तक �कोप, आपरा&धक !hयाकलाप वा अ�य 

घटनाह$बाट भएको -�तको �ववरण । 

(च)  मुलुकको शाि�त सु4यव.थाको ि.थ�त, आपरा&धक घटना, �ाकृ�तक �कोपज.ता �वषयह$ । 

(छ) साव�ज�नक सेवा �वाहमा >ढलासु.ती, अिMतयारको द$ुपयोग, jNटाचार, आ&थ�क अ�नय�मतता, 

सरकार1 कागज !कत8, ठगीज.ता !hयाकलापह$ । 
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(ज) त.कर1, अपहरण, च�दा असूल1, !फरौ�त, ह\या, चोर1 डकैती तथा लुटपाटस/व�धी घटनाह$ । 

(झ) बला\कार, चले1वेट1 बेच�वखनलगायतका लैC&गक >हसंाज�य घटनाह$ । 

(ञ) खा�या�नमा �मसावट, कालोबजार1, नाफाखोर1, साव�ज�नक सेवामा ठगीस/व�धी घटनाह$ । 

(ट) वन फडानी, साव�ज�नक जmगाको अन&धकृत भोगचलन तथा अ�तhमण ज.ता �वषयह$ । 

 

२.३ स�बि(धत काया*लयको काम, कत*�य र अAधकार : 

२.३.१  मा&थ^लो �नकायमाफ� त ् �ा�त जनगुनासो माग वा सुझाव तथा आIनो काया�लयमा सोझै �ा�त 

जनगुनासो वा सुझावको काया��वयन गनु� स/बि�धत काया�लयको दा�य\व हुनेछ । 

२.३.२ �\येक काया�लयले मा&थ^लो �नकायमाफ� त ्�ा�त गुनासो वा सुझाव आफs  काया��वयन गन� स!कने भए 

त\काल काया��वयन गन8 र आफै काया��वयन गन� नस!कने भए स/बि�धत म��ालय तथा के�Q1य 

�नकायमा �सफा�रश गर1 पठाउनु पन8छ । य>द काया��वयन गन� स/भव नहुने भए सोह1 4यहोराको 

जानकार1 मा&थ^लो �नकाय र �नवेदकलाई >दनुपन8छ । 

२.३.३ �\येक कया�लयले जनगुनासो 4यव.थापन गदा� यस �नद8�शकामा लेAखएका �ावधानहUको आधारमा गनु� 

पन8छ । साथै, �\येक काया�लयले मा&थ^लो �नकायबाट �ा�त गुनासो, वा सुझावह$को अ�भलेख 

अ�याव&धक राMनुपन8छ । 

२.३.४ �\येक काया�लयले म>हनाभ�र स/प�न गरेको जनगुनासोको �ग�त स/बि�धत म��ालय तथा के�Q1य 

�नकायमा �\येक म>हनाको ५ गत�ेभ� पठाउनुपन8छ । 

२.३.५  हेलो सरकार क-बाट �ा�त �नद8शनको पालना वा काया��वयन गनु� �\येक काया�लयको कत�4य हुनेछ । 
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प�र�छेद -३ 

स चार साम"ी र साधनको �यव�थापन 

३.१  �धानम��ी तथा मि��प�रष�को काया�लयमा .थापना ग�रन े हेलो सरकार क-मा देहायबमोिजमको संचार सम]ी 

र साधनको 4यव.था ग�रनेछ ।  

३.१.१ 1नःशुGक वा टोल �H न�बरको टे�लफोन थान दईु: यो टे�लफोनमा नेपाल भर1का जुनसुकै स�भ�स 

�ोभाइडरका टे�लफोनबाट �न:शु^क टे�लफोन गन� स!कनेछ । क-मा वा>हरबाट ग�रन े टे�लफोन कल 

�लनको ला&ग मा� यो टे�लफोन उपयोग ग�रनेछ, यसबाट बा>हर टे�लफोन गन� स!कनेछैन । यो 

टे�लफोनमा कलर आइ डी को सु�वधा रहनेछ ।  

३.१.२  साधारण टे�लफोन थान तीन:  

क-मा एउटै न/बर डायल गदा� प�न तीन वटा लाईनमा टे�लफोन जाने 4यव.था ग�रनेछ । यी टे�लफोनमा 

बा>हरबाट टे�लफोन कल �लनमा� उपयोग ग�रनेछ, बा>हर टे�लफोन गन� स!कनेछैन । यी फोनमा कलर 

आइ eड को सु�वधा रहनेछ ।  

३.१.३  हेड फोन थान चार  

टोल !G टे�लफोन र कल �ा�त गन� उपयोग ग�रन ेतीन थान साधारण टे�लफोनबाट कल �लने काय�मा 

सघाउ पुरय्ाउन हेड फोन �योग ग�रनेछ ।   

३.१.४  Iवाइस रेकड*र थान चार   

टोल !G न/बरको टे�लफोन र कल �ा�त गन�मा �योग ग�रने तीन थान साधारण टे�लफोन लाइनबाट 

�ा�त हुने �\येक कलरको आवाज रेकड� गन�को ला&ग Wवाइस रेकड�रको �योग ग�रनेछ ।   

३.१.५  साधारण टे�लफोन थान दईु  

क-बाट काय�रत कम�चार1ले बा>हर स/पक�  गन� उपयोग गन8 �योजनको ला&ग दइु� थान साधारण 

टे�लफोन राAखनेछ । यी टे�लफोनमा क-बा>हरबाट टे�लफोन गन8 सु�वधा उपल4ध हुनेछैन । यी दवु ै

टे�लफोनमा एस >ट eड सु�वधा उपल4ध रहनेछ ।  

३.१.६  फया%स मे�सन थान दईु 

क-मा बा>हरबाट स+चार �ा�त गन�मा उपयोग गन8 गर1 एक थान र क-बाट बा>हर स+चार पठाउनको 

ला&ग एक थान गर1 दईु थान फयाJस मे�सनको 4यव.था ग�रनेछ ।  

३.१.७  क�#यूटर थान दईु   

इ�टरनेट कनेJसन र यु �प एस स>हतका क/�यूटर दईु थान, इ- मेल �ा�त गन�, इ मेल गन� र 

क-बाट तयार हुने प� तयार गन8 �योजनको ला&ग क-मा उपल4ध हुनेछ ।  

३.१.८  8�(टर थान दईु  

क-मा तयार ग�रने प�, अ�य द.तवेज र इमेल छपाइ गन8 �योजनको ला&ग ���टरको 4यव.था ग�रने 

छ । 
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३.१.९  फोटो कपी मे�सन थान एक  

क-मा �ा�त हुने सूचना, गुनासो तथा अ�य द.तावेजको छायाँ��त तयार गन8 �योजनको ला&ग 

फोटोकपी मे�सनको 4यव.था ग�रनेछ ।  

३.१.१०  इमरजे(सी लाइट थान दईु  

�व�युत आपू�त� ब�द भएको अव.थामा त\काल क-मा उqयालोको 4यव.था गन�को ला&ग इमरजे�सी 

लाइटको 4यव.था ग�रनेछ ।  

३.१.११  जेनेरेटर थान एक 

�व�युत आपू�त� ब�द भएको समयममा क-मा �व�युत आपू�त�को वैकि^पक 4यव.था गन�को ला&ग 

क-को ला&ग मा� उपयोग ग�रने गर1 क-मा रहेका फोटोकपी मे�सन, फयाJस मे�सन र �प�टर 

संचालन गन� स!कने -मताको जेनेरेटरको 4यव.था ग�रनेछ ।  

 ३.१.१२ टे�ल�भजन सेट एक  

रािNOय समाचारमा �.तुत ग�रने आम साव�ज�नक सरोकारका �वषय र घटनाका �वषयमा >टपोट तयार 

गर1 स/बि�धत �नकायको Fयानाकष�णका ला&ग �योग गन� क-मा नेपालका सब ै >ट �भ iयानलहUको 

�सारण उपल4ध हुने केवल�लकंस>हतको रं&गन टे�ल�भजन राAखनेछ । 

३.१.१३  मोबाइल फोन   

एक आपसमा स/पक�  गन� र स/बि�धत �नकायमा स/पक�  गन8 काय�लाई सिजलो बनाउनको ला&ग 

क-मा काम गन8 स&चव, सह-स&चव र सबै अ&धकृत कम�चार1 �\येकको ला&ग एक थान मोवाइल फोन र 

सेवा शु^क वापत $ ४००।- उपल4ध गराइनेछ ।  

३.१.१४  स$टवेयर  

क-को काय� स+चालनको ला&ग देहाय बमोिजमका क/युटर सफटवेयरह$ �योगमा ^याइनेछ ।   

क)  इ-मेल एकाउ�ट: क-मा इमेल पठाउनको ला&ग छुटै इ-मेल ठेगानाको इ-मेल एकाउ�ट खो�लनेछ ।  

ख)  ��तवेदन पोट�ल:  म��ालयका स&चव वा के�Q1य �नकायका काय�कार1 �मुखले क-मा �नय�मत 

$पमा ��तवेदन >दन े�योजनको ला&ग ��तवेदन पोट�ल �नमा�ण गर1 �योगमा ^याइनेछ ।   

ग)  एस एम एस �णाल1: एस एम एस बाट प�न जानकार1 >दन र गुनासो गन� स!कने 4यव.थाको 

ला&ग यु�नक न/बर स>हतको एस एम एस �णाल1 �नमा�ण गर1 �योगमा ^याइनेछ । 

३.२  म��ालय वा के�Q1य �नकायमा यसअ�घ न ै.थापना भई स+चालनमा रहेका गुनासो एकाइसंग क-को स/पक�  र 

सम�वयलाई �भाकार1 बनाउन ती एकाईमा देहायबमोिजमका स+चार उपकरणको 4यव.था सु�निbचत ग�रनेछ ।   

३.२.१  IयाJस मे�सन थान एक: हेलो सरकार क-बाट प�हU �ा�त गन� र पठाउनको ला&ग ।  

३.२.२  इ�टरनेट सु�वधा स>हतका क/�युटर एक थान: हेलो सरकार क-मा ��तवेदन गन� र क-सग इमेल 

माफ� त स+चार गन� ।   

३.२.३  ���टर एक थान : द.तावेज छपाइ गन� । 

३.२.४  फोटोकपी मे�सन : द.तावेजहUको छाया��त तयार गन� ।  

३.२.५  टे�लफोन एक थान : हेलो सरकार क-बाट र क-मा स/पक�  गन�को ला&ग । 
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प�र�छेद - ४ 

जनशि&त �यव�थापन 
 

४.१ हेलो सरकार क- स+चालनको ला&ग थप जनशिJत आवbयक पन8 भएकोले �धानम��ी तथा मि��प�रष�को 

काया�लयको ला&ग �व�भ�न तहका १७ जना कम�चार1ह$ सामा�य �शासन म��ालयले काजमा खटाउनुपन8छ । 

�धानम��ी तथा मि��प�रषदको काया�लयमा .थापना ग�रने हेलो सरकार क-मा देहायबमोिजमको जनशिJत 

आवbयक हु�छ । आवbयक जनशिJतको �ववरण ख<ड ४.२ मा >दइएको छ । 

४.१.१.  शाखा अ&धकृतः  

टे�लफोन �र�सभ गन� र सूचना अ�भलेखन गन� , इमेल पvन तथा �\यु\तर गन� र सूचना अ�भलेखन 

गन�, क-बाट भएको कारबाह1को 4यहोराको जानकार1 स/बि�धत 4यिJतलाई >दन र सूचनाहUको 

अ�भलेख 4यव.थापन गन�का ला&ग क-मा शाखा अ&धकृतको 4यव.था ग�रनेछ ।  

आवbयक शीपः इमेल र इ�टरनेट चलाउन सJने, क/�यूटरबाट साधारण प�हU तयार गन� सJने, 

फयाJस मे�सन, ���टर, फोटोकपी मे�सन, हेडफोन र रे!कeड �C मे�सन स+चालन गन� सJने ।  

४.१.२.  उपस&चवः  

पा�त जानकार1 वा सूचना वा सहायताको माग वा गुनासो स>ट�Cग तथा 4यव.थापन गन� र म��ालयका 

स&चव वा के�द1य �नकायका काय�कार1 �मुखबाट �ा�त दै�नक ��तवेदनको आधारमा ए!ककृत ��तवेदन 

तयार गन�को ला&ग क-मा उपस&चवको 4यव.था ग�रने छ ।  

आवbयक शीपः �कृ�त र आवbयकताको आधारमा क-मा �ा�त जानकार1 वा सूचना वा सहायताको माग 

वा गुनासोको वगgकरण गन� सJने, इमेल र इ�टरनेट चलाउन सJने तथा क/�यूटरबाट प� तयार गन� 

सJने ।  

४.१.३  सहस&चव वा स&चव एक जनाः 

क-को �मुखको $पमा काय� गन�, म��ालय वा के�द1य �नकायबाट पा�त ��तवेदनलाई अि�तम $प 

>दन, आप\काल1न सहायता उपल4ध गराउन, अपराध �नय��ण गन�, फ.या�उन पन8 गुनासोहU 

फ.या�उन, द<ड गन� , सुर-ा र सर-ण गन� तथा र पुर.कृत गन�को ला&ग  क-मा सहस&चव वा 

स&चवको 4यव.था ग�रने छ ।   

आवbयक शीपः �नकाय प>हचान गर1 काय� फ.या�उन सJने, इमेल र इ�टरनेट चलाउन र क/�युटरबाट 

प�हU तयार गन� जा�न े। 

४.१.४ क/�युटर अपरेटर  

क-मा �ा�त सूचनाहUकोः �व�युतीय अ�भलेख तयार गन� , प�तवेदन तयार गन� तथा क-बाट 

पठाउनुपन8 प�हU तयार गन�को ला&ग क/�युटर अपरेटरको 4यव.था ग�रनेछ ।  

आवbयक शीपः �व�युतीय अ�भलेखन �व&ध जा�ने, क/�यूटर चलाउन सJने, फयाJस मे�सन, �प�टर, 

तथा फोटोकपी मे�सन चलाउन जा�ने ।  

४.१.५  काया�लय सहयोगी  

क-मा काय�रत कम�चार1को सहयोगका ला&ग काया�लय सहयोगीको 4यव.था ग�रनेछ । 
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४.१.६  सवार1 चालकः  

क-मा काय�रत कम�चार1लाई ^याउन र पुरयाउनको ला&ग क-मा सवार1 चालकको 4यव.था ग�रनेछ । 

 

४.२  �स$ट 8वभाजन र जनशि%त �यव�था :   

क- स+चालनलाई �भावकार1 बनाउन २४ घं<टालाई >दनमा ७/७ घ<टाको दईु �सफट र रातमा १० घ<टाको १ 

�सIट गर1 तीन �सIटमा कम�चार1 खटाइनछे । काय�बोझ अनुसार �सIट �वभाजन र कम�चार1 4यव.थामा 

आवbयकता अनुसार प�रमाज�न गन�स!कनेछ । �ारंभमा तीन �सफटमा कम�चार1 खटाउदा देहाय वमोिजम ग�रनेछ :-   
 

�स.न ं �सIट wाइभऱ 
(Pickup र Drop 

का ला�ग) 

का.स. क.अ शाखा 

अ&धकृत 

उपस&चव सहस&चव/ 

स&चव 

ज/मा 

१ प>हलो १ १ १ २ १ १ ७ 

२ दोxो १ १ १ २ १ ० ६ 

३ तxेो १ १ १ १ ० ० ४ 

ज/मा ३ ३ ३ ३ ५ २ १ १७ 
 

नोटः प>हलो �सIट �वहान ७ वजेदेAख >दउसो २ वजेस/म, दोyो �सफट >दउसो २ वज ेदेAख राती ९ वजेस/म र 

तyेो �सIट राती ९ वजेदेAख �वहान ७ वजेस/म । 

४.३ म(&ालय वा के(C4य 1नकायमा कम*चार4 �यव�थापन: 

स/बि�धत म��ालय वा के�Q1य �नकायले ती �नकायमा यस अ&ध न ै.थापना भै स+चालनमा रहेका गुनासो 

4यव.थापन एकाइमा क/तीमा देहाय वमोिजको जनशिJतको 4यव.था �मलाउनुपद�छ :- 

४.३.१ शाखा अ&धकृत  

�योजनः नेाडल अ&धकृतलाई सहयोग र सहायता गन� । 

आवbयक शीपः इमेल र इ�टरनेट चलाउन जा�ने, क/�यूटरवाट प� तयार गन� जा�न ेतथा IयाJस, 

फोटोकपी र ���टर मे�सन चलाउन जा�ने । 

आवbयक सMयाः एक जना   

 

४.३.२ उपस&चव  

�योजनः नोडल अ&धकृतको $पमा काय� गन� ।   

आवbयक शीपः सुचना वा गुनासोको वगgकरण गन� र फ.या�उन े�नकाय वा 4यिJत प>हचान गन� सJने, 

इमेल, इ�टरनेट चलाउन जा�न,े क/�युटरवाट प� तयार गन� जा�ने तथा फयाJस, फोटोकपी र ���टर 

मे�सन चलाउन जा�ने । 

आवbयक सMयाः एक जना  

४.४  काय* समय   
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उ^लेAखत अ&धकृतको काय� समय भने काया�लय समय न ैहुनेछ । तर, नोडल अ&धकृतलाई काया�लयको तफ� बाट 

मोवाइल फोनको सु�वधा उपल4ध गराई� क- र आफनो �नकायको स&चव वा सहस&चवसँग कामको �सल�सलामा 

जुनसुकै समयमा प�न �सधा स/पक�  गन� सJने अव.थामा राMनुपन8छ ।   

४.५  कम*चार4को सु8वधा 

क- र क-को स/पक� मा रह1 काय�संपादन गन8 स/बि�धत �नकायका कम�चार1लाई देहाय वमोिजको सु�वधा 

उपल4ध गराइने छ  ।  

क)  �धानम��ी तथा मि��प�रष�को हेलो सरकार क-मा काम गन8 कम�चार1लाई देहाय वमोिजमको सेवा र 

सु�वधा काया�लयको तफ� बाट उपल4ध गराइनेछ ।  

४.५.१. यातायात  

क-मा काम गन8 स/पूण� कम�चार1लाई काममा आउँदा र जाँदा यातायातको सु�वधा उपल4ध गराइनेछ ।  

४.५.२. मोवाइल फोन   

क-मा काम गन8 सब ैकम�चार1लाई म�सक U ४००। को सेवा शु^क स>हतको मोवाइल फोनको सेट 

उपल4ध गराइनेछ । 

४.५.३. इ�टरनेट 

क-मा काय�रत अ&धकृत.तरका सब ैकम�चार1को आवासमा इ�टरनेट सेवा उपल4ध गराइनेछ । 

४.५.४. क/�युटर 

क-मा काम गन8 सब ैअ&धकृतलाई एक एक वटा ^यापटप उपल4ध गराइनेछ ।      

४.५.५. हेलो सरकार क-मा कामगन8 कम�चार1ह$लाई नेपाल सरकारले तोकेबमोिजम थप सु�वधा/भ\ता उपल4ध 

गराईनेछ ।  

ख)  म��ालय वा के�Q1य �नकायको गुनासो 4यव.थापन एकाइमा काय�रत कम�चार1लाई देहाय बमोिजमको 

सु�वधा स/बि�धत �नकायले उपल4ध गराउनेछ :-  

४.५.६  मोवाइल फोन  

एकाइमा काय�रत एक शाखा अ&धकृत र नोडल अ&धकृतको $पमा काय� गन8 उपस&चव एक जनालाई 

म�सक U ४००। को सेवा शु^क स>हतको मोवाइल फोन एक एक सेट उपल4ध गराइने छ ।  

४.५.७  इ�टरनेट  

एकाइमा काय�रत एक शाखा अ&धकृत र नोडल अ&धकृतको $पमा काय� गन8 उपस&चवको आवासमा 

इ�टरनेट सु�वधा जडान ग�रनेछ ।  

४.५.८  क/�यूटर  

एकाइमा काय�रत एक शाखा अ&धकृत र नोडल अ&धकृतको $पमा काय� गन8 उपस&चवलाई एक एक थान 

^यापटप क/�युटर उपल4ध गराइनेछ । 

प�र�छेद ५ 
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क
मा काम गन( कम�चार�को आचार सं*हता 

क-मा काम गन8 �\येक कम�चार1ले �नजामती सेवा ऐन, २०४९ र �नजामती सेवा �नयमावल1, २०५० ले तोकेको र यस 

�नद8�शकाका अ�य प�रiछेदमा गनु�पन8 भनी तो!कएको अ�त�रJत देहायको आचार सं>हताको पालना गनु�पद�छ ।  

५.१ क-मा टे�लफोन गन8 वा क- मै आएर सूचना �दान गन8 सेव]ाह1संग �वना�वल/व �शNट र नरम भाषामा संवाद 

गनु�  पद�छ । आवेशमा अएका सेवा]ाह1सँग आवेशमा आएर कुरा गनु�हुदैन, �शNट र नरम 4यवहार गनु�पद�छ ।  

५.२  टे�लफोन गन8 सेवा]ाह1संग तो!कएका �bन मा� सोधेर �ववरण संकलन गनु�पद�छ । 4यिJतगत वा असा�द�भ�क 

�bन गन� पाइनेछैन ।   

५.३ टे�लफोन गन8 सेवा]ाह1लाई उसको इiछा �वना कुनै प�न जानकार1 >दन वाFय पानु�हुदैन । 

५.४ क-मा काम गरेको कारणले आफनो जानकार1मा आएका �वषयहU क-का िज/मेवार अ&धकार1, मुMय स&चव वा 

�धानम��ी बाहेक अ�यसंग क>ह^यै प�न �चार �सार गन� हुदैन, गो�य राMनुपद�छ । 

५.५.  क-मा काम गरेको कारणले अ�य �नकायका पदा&धकार1सँग भै रहने स/पक�  , कामको �सल�सलमा �योग 

ग�रने अ&धकार र �भावलाई आफनो 4यिJतगत काम गराउन े�योजनको ला&ग उपयोग गन� पाइनेछैन । 

५.६.  सेवा]ाह1बाट �ा�त सव ैसूचनालाई उि\तकै मह\व >दनुपद�छ । कुनै प�न सूचनालाई अपमान गन8 वा होiयाउने वा 

मह\वह1न बनाउन ेवा ठा�ने काम गन�हुदैन । 

५.७.  क-को स/पक� मा आउने सब ैसेवा]ाह1संग समान 4यवहार गनु�पद�छ । कसैलाई बढ1 मह\व >दने र कसैलाई कम 

मह\व >दने काय� गनु�हुदैन ।    

५.८ क-मा �ा�त हुने कुनैप�न सूचनालाई लुकाउन,े �वकृत बनाउन ेवा मेटाउन ेकाम गनु�हुदैन ।  

५.९ अ&]म $पमा �वदा .वीकृत नगराई तथा वैकि^पक 4यव.था नगर1 �वदामा ब.न तथा अनुपि.थत हुन पाईनेछैन 

। 

५.१० वैकि^पक 4यव.था गरेर मा� कम�चार1को �वदा .वीकृत गन8 4यव.था स/बि�धत वीदा .वीकृत गन8 पदा&धकार1को 

हुनेछ ।  

५.११ �वरामी पर1 वा कावुबा>हरको प�रि.थ�तको कारणले समयमा उपि.थत हुन नसकेमा यथाशीz आIनो 

सुप�रवे-कलाई  जानकार1 गराउनुपन8छ ।  

५.१२ आफु ख>टएको �सIटको समयमा क- छोडरे अ�य� जान पाइनेछैन । टोल !G न/बरको टे�लफोनबाट सूचनाको 

�ववरण >ट�न ेकम�चार1ले टे�लफोन छेडरे >हडनु हुदैन , अक` कम�चार1लाई िज/मा लगाएर मा� छोडनुपद�छ ।  

५.१३ क-मा काम गन8 कम�चार1ले �सIट प�रवत�न हँुदा अक` �सIटका कम�चार1लाई आफनो िज/मेवार1को काम िज/मा 

लगाउने र �{!फCग गन8 गनु�पद�छ ।  

५.१४ �\येक �सIटका कम�चार1 �सIट सुU हुनु भ�दा १५ �मनेट अगाeड न ै क-मा आई अ�घ^लो �सIटका 

कम�चार1बाट िज/मेवार1 वुnने र �{!फCग �लने काम गनु�पद�छ । 

५.१५ क-मा काम गन8 कम�चार1ले आफु वा जो सुकै �वU6का उजुर1 �लने, अ�भलेखन गन8 र �शोधन गन8 काय� गनु�  

पद�छ । क-मा �ा�त हुने कुन ैसूचना वा उजुर1 �ल�न भ�न पाइदैन ।  
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५.१६ क-मा रहेका टे�लफोन, IयाJस, क/�यूटर, ���टर वा फोटोकपी मे�सन क-को काममा वाहेक 4यिJतगत 

�योजनको ला&ग उपयोग गन� पाइनेछैन ।  

५.१७  क-मा रहने क/�यूटरमा गेम खे^ने वा इ�टरनेटमा अस/ब6 �वषयव.तु खो^ने वा हेन8 गन�हुदैन । 

५.१८ क-मा काम गन� ख>टन े कम�चार1ले काम सुU गनु�पूव� उि^लAखत आचार सं>हताको पालना गन8 शत�नामा 

काया�लयसंग गनु� पन8छ । यो शत� उलंघन भएको अव.थालाई अनुशासन उलंघन भए सरह मा�ननेछ र 

उलंघनकता�लाई �नजामती सेवा ऐन बमोिजम �वभागीय कारबाह1 ग�रनेछ । 

 

प�र�छेद-६  

खारेजी 

 जनगुनासो 4यव.थापन �नद8�शका, २०६६ खारेज ग�रएकोछ । सो अ�तग�त कारबाह1 शु$ भई टुCगोमा पुmन बाँक3 

गुनासोह$ यसै �नद8�शका बमोिजम कारबाह1 हुनेछन ्। 
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अनुसूची-१ 

(ख<ड १.२.१ सँग स/बि�धत) 

टे�लफोनबाट �ा#त सूचना अ�भलेखन फाराम 
 

 

सूचना न/बरः             �ा�त समय:                        �म�तः                                

क-को टे�लफोन न/वरः 

टे�लफोन गन8को नामः                          ठेगानाः ......... िज^ला .......गा�वस/नपा 

...........वडा न/बर ............टोल 

स/पक�  ठेगानाः  
 

सूचनाको �ववरण 
 
 
 
 
 
 
 

अपेa-त ��तफल 
 
 
 
 

कारबाह1को �ववरण �ा�त गन� चाहने । नचाहने 

सूचना >दएको कारणले सुर-ा 4यव.था �मलाउनुपन8 । नपन8  
 
 
 
 
 

अ�भलेखन गन8 अ&धकृत   
  
 
 
 
 
 
 
 

अनुसूची - २ 

(खLड १.२.९ र १.२.११ सँग स�बि(धत) 

8व9युतीय माMयमबाट �ा#त सूचनाको अ�भलेखन फाराम 
 
 
 
 

सूचना न/बरः   �ा�त समय:     �म�तः......... 

सूचनाको माFयमः इमेल । एस एम एस  
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सूचनाकता�को नामः            ठेगानाः 
 
 
 

सूचनाको �ववरण  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  अ�भलेखन गन8 अ&धकृत   
  
 

 

अनुसूची – ३ 

(खLड १.३.९ सँग स�बि(धत) 

म(&ालय/के(C4य 1नकायह3ले पेश गनB दै1नक �1तवेदन फारम 

�म�त...........................गत े

8ववरण   

कै!फयत 
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नी�तगत �वषयका मह\वपूण� �नण�यह$ 

१ 

२ 

३ 

�नण�यको तह  

वैठकका मह\वपूण� �नण�यह$ 

१  

२ 

समाधान ग�रएको सम.या 
 

स$वा तथा मानवxोत 4यव.थापन स/व�धी मह\वपूण� 

�नण�यह$ 

१ 

२ 

�नण�यको तह 
 

 �कोप तथा अ�य घटनाह$को �ववरण 

१ 

२ 

-�तको �ववरण 
 

म��ालयको काय�स/पादन, नी�त तथा काय�hम काया��वयनमा 

देAखएका �मुख सम.याह$को �ववरण 

१ 

२ 

३ 

समाधान ग�र>दने पदा&धकार1 
 

�माAणत गन8 

अनुसूची-४ 

(खLड १.३.१२ सँग स�बि(धत) 

�नकटतम व	र�ठ पदा�धकार� सम� पेश गन� �ववरण तथा �ा�त गन� आदेश 

yीमान ् ...........     qयू 
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�न/न�लAखत �ववरणमा उि^लAखत सुझाव/गुनासो/सम.या समाधानको ला&ग आवbयक �नण�य/आदेश तथा पहल हुन पेश 

गरेकोछु । आवbयक �नद8शन पाउन अनुरोध गद�छु । 

 

                                           द.तखत                �म�त 

नाम                   पद 

 

सूचना नं, 

माFयम,  

�म�त र 

समय 

सुझाव/गुनासो/सम.याको 

�ववरण 

�नद8शनको 4यहोरा �नद8शन >दइएको 

पदा&धकार1को नाम, पद 

र काया�लय 

�नद8शन 

काया��वयन गन8 

समय सीमा 

कै!फयत 

      

      

      

      

      

yी  .....................           

 

उपयु�Jत पदा&धकार1को नाममा जार1 गनु�भएको �नद8शन अनुमोदन गरेको छु। उपयु�Jत �नद|शन >दएको छु।   

      

�नद8शन >दनेको द.तखत             �म�त              नाम                            पद                      

 

अनुसूची-५ 

(खLड १.३.८ सँग स�बि(धत) 

पाN�क �1तवेदन फारम 
 
 

��तवेदन न/बरः      अव&धः .....देAख .....स/म 
 

क) सेवा]ाह1 सूचना  

सूचनाको !क�सम संMया फ.यdट कै!फयत 



 25

गुनासो    

आप\काल1न सहायता    

अपराध �नय��ण    

जानकार1    

ज/मा    

 
 

 ख) म��ालयका स&चव र के�Q1य �नकायका �शासक3य �मुखबाट �ा�त ��तवेदन 
 

१. �नय�मत $पमा ��तवेदन पठाउन े�नकायको सMयाः 

२. �नय�मत $पमा ��तवेदन नपठाउने �नकायको नामः 
 

गं) सेवा]ाह1 पुर.कारः  
 

पुर.कार पाउन ेसेवा]ाह1को नाम र ठेगाना  

पुर.कार �वतरण भएको �म�तः 

घ) �वभागीय कारबाह1को �ववरण 
  

h. सं. नाम पद �नकाय कारबाह1को �ववरण 
     
     
     

 
 
     
 
  

 ��तवेदक 
 

अनुसूची -६ 

(खLड १.५.२ (क) सँग स�बि(धत) 

गुनासो तथा कारबाह�को अ"भलेख 

 

सूचना 

नं., 

माFयम 

दता� �म�त 

र समय  

नाम, ठेगाना र 

स/पक�  न.ं 

सम.या सुझाव गुनासोको 

�ववरण  

�नद8शन ग�रएको 

�नकाय/पदा&धकार1 

 

�नद8शन >दइएको  

�म�त,समय,�नद8

शन नं. र 

माFयम 

�नद8शन 

काय��वयन

को ि.थ�त 
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�माAणत गन8को द.तखत 

 

 



 

�धानम(&ी तथा मि(&प�रष9को

1नदBशन नं:                                         

     

yी ……….म��ालय/आयोग/स&चवालय

�वषयः ..........................................

……………………………….

……………………………………………

�नवेदन/मागप�/kापनप�/सुझाव/..............

>दन/३ >दन/ ७ >दन�भ�  कारबाह1 हुन 

(क) �नवेदकको नाम र ठेगानाः

(ख) �नवेदनको कोड.न.ं:      सूचना नं

(ग) �वषयको संa-�त 4यहोराः  

कारबाह1को �ववरण  

१    तुU�त आवbयक कारबाह1

२  आवbयक कारबाह1 गर1

३  �च�लत कानुनअनुसार

४  नी�त/काय�hम वा आगामी

५  आगामी �नण�य गदा� 

६  काय� फर ्cयौट गर1 �ग�त

७  स/बि�धत �नकायसंग

८  तँहा म��ालयसँग स/बि�धत

९  अ�य(.पNट उ^लेख गन8

  १.................

अनुसूची-७ 

(खLड १.३.१३ सँग स�बि(धत)  

�धानम(&ी तथा मि(&प�रष9को काया*लयबाट जार4 हुने 1नदBशन 

                                              

   �म1तः  

स&चवालय    

..........................................। 

.लाई स/बोधन गर1 यस काया�लयमा �ा�त

……………………………………………मा उ^लेAखत मFये तहाँसँग स/बि�धत 

............उiच�ाथ�मकतामा/�ाथ�मकता/साधारणमा राखी �नद8�शकामा 

 यसैसाथ पठाइएको 4यहोरा �नद8शानुसार अनुरोध छ । 

ठेगानाः  

सूचना न:ं     माFयम:           �म�तः  

कारबाह1 गर1 यस काया�लय तथा �नवेदकलाई जानकार1 >दने

गर1 यस काया�लय तथा �नवेदकलाई जानकार1 >दन े। 

अनुसार कारबाह1 गर1 �नवेदकलाई जानकार1 >दन े।  

आगामी बजेट बनाउँदा Fयान >दन े।  

 Fयान >दन े।  

�ग�त �ववरण पठाउन े।  

�नकायसंग सम�वय गर1 आवbयक कारबाह1 अगाeड बढाउन े। 

स/बि�धत भएकोले �े�षत ।  

गन8 )  

................. २.......................   
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�ा�त देहाय बमोिजमको  

oबषयमा देहायबमोिजमको 

राखी �नद8�शकामा उ^लेAखत समय १ 

  

>दने ।  

 

 


